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โครงสร้าง 
การใช้งานระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ 

 

 โครงสร้างการใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ เป็นการแสดงภาพรวมของล าดบัขั้นตอนการใช้
งานระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ตั้งแต่เร่ิมตน้ใชง้านคร้ังแรก, ขั้นตอนการใชง้านท่ีท าปีละคร้ัง และขั้นตอน
การใชง้านประจ างวด เพื่อให้ผูใ้ชง้านไดย้ึดเป็นแนวทางในการใชง้านระบบ โดยไม่หลงลืมการท าขั้นตอนใดขั้นตอนหน่ึง ซ่ึงอาจ
ส่งผลใหร้ะบบท างานไม่ถูกตอ้ง  
 

ลกัษณะงาน ผู้ใช้งาน การใช้งานระบบ 
  1. ตั้งค่าอตัราพนกังานแต่ละต าแหน่ง 

2. ตั้งค่าหน่วยนบัของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
3. ตั้งค่าจ านวนชัว่โมงท างานต่อวนั 
4. ตั้งค่าผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม 
5. ตั้งค่าผลจากขอ้ตกลงเงินหกั 
6. ตั้งค่าลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม 
7. ตั้งค่าลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน 
8. ตั้งค่าสายอนุมติั 
9. ตั้งค่ากลุ่มบนัทึกแทน 
10. ตั้งค่าผลการอนุมติั 
11. ตั้งค่าประเภทเอกสาร 
12. ก าหนดสายอนุมติัใหก้บัพนกังานเดิม 
13. ก าหนดกลุ่มบนัทึกแทนใหก้บัพนกังานเดิม 
14. ก าหนดประเภทสิทธิการลาและบทลงโทษ 
15. ก าหนดประเภทสิทธิลาใหก้บัพนกังาน และการบนัทึกจ านวนการลาก่อนใช้

โปรแกรม 
16. ตั้งค่าอ่ืนๆ ส าหรับการบนัทึกผา่นเวบ็ 

  
 
 
 
 
 
 

1. ลงทะเบียนในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนการบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ 

  1. ประกาศวนัหยดุประจ าปี 
2. ลบเอกสารขออนุมติั, รายการอนุมติั และผลการอนุมติัของปีก่อน 

 
 

ส่ิงที่ท ำคร้ังเดยีว 

ส่ิงที่ท ำปีละคร้ัง 
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ลกัษณะงาน ผู้ใช้งาน การใช้งานระบบ 
  1. การประกาศกะท างานใหก้บัพนกังาน 

2. การก าหนดผูอ้นุมติัแทน 
3. การก าหนดสายอนุมติัใหพ้นกังานใหม่ 
4. การก าหนดกลุ่มบนัทึกแทนใหพ้นกังานใหม่ 
5. การปิด-เปิดการใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็

ของพนกังาน 
6. การลา้งรหสัลบัของพนกังาน 
7. การลบทะเบียนผูใ้ชง้านของพนกังาน   

  1. ตรวจสอบประวติัส่วนตวั 
2. แกไ้ขรหสัผา่น 
3. แกไ้ขอีเมล ์
4. ตรวจสอบวนัหยดุประจ าปี 
5. ตรวจสอบปฏิทินงาน 
6. ตรวจสอบสิทธิการลา 
7. ตรวจสอบเวลารูดบตัร 
8. บนัทึก/แกไ้ข/ยกเลิกใบลา, ใบขอโอที, ใบขอเปล่ียนกะ 
9. ตรวจสอบสถานะเอกสารใบลา, ใบขอโอที, ใบขอเปล่ียนกะ 
10. แจง้ลืมรหสัผา่น 

  
 
 
 
 

1. ตรวจสอบกะท างาน, สิทธิการลา และเวลารูดบตัรใหก้บัพนกังานท่ีสอบถาม 
2. บนัทึก/แกไ้ข/ยกเลิกใบลา, ใบขอโอที, ใบขอเปล่ียนกะแทนพนกังาน 
3. ตรวจสอบสถานะเอกสารใบลา, ใบขอโอที, ใบขอเปล่ียนกะแทนพนกังาน 

  
 
 
 
 

1. ตรวจปฏิทินอนุมติั 
2. อนุมติั/ไม่อนุมติั/ยกเลิกใบลา, ใบขอโอที, ใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน 

  
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบผลการอนุมติัใบลา, ใบขอโอที, ใบขอเปล่ียนกะในระบบแรงงาน
สมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ 

2. โอนผลการอนุมติัใบลาและใบขอโอทีจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึก
ลา-โอที-กะผา่นเวบ็เขา้สู่ระบบเงินเดือน หรือระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

 

ส่ิงที่ท ำประจ ำงวด 


